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El curso de" Hojas Electrónicas Nivel I", tiene como propósito actualizar y/o formar 
a los funcionarios del Servicio Nacional de Aprendizaje -SENA, en la cosmovisión 
de la Tecnología de Sistemas Automatizados para el Cálculo Electrónico de datos, 
aplicada al desarrollo de los procesos de gestión administrativa, de manera que el 
funcionario pueda desarrollar su trabajo apoyado por la potente herramienta en que 




Proporcionar a los agentes de la capacitación elementos teórico- prácticos, básicos 
y suficientes, que les permitan relacionarse, de manera fácil y natural, con los 
Sistemas de Cálculo Electrónico de Datos. 
OBJETIVOS ESPECIFICO$ 
Desmitificar los adelantos tecnológicos, convirtiéndolos en herramientas de uso 
corriente. 
Identificar el uso adecuado de los componentes de un sistema de computación. 
Establecer el manejo, la estructura y la aplicación de los computadores en el cálculo 
electrónico de elatos. 
Utilizar conceptos y técnicas apropiadas para organizar y procesar electrónicamente 
la información en actividades de gestión de informes económicos y financieros, 
tablas de documentación y presentación de resumenes estadísticos, entre otras. 
Comprender la interacción de la información procesada por un sistema de compu­
tación. 
Analizar la manipulación y el control automatizado de la Información. 




METODOLOGIA DE LA DINAMICA DE GRUPO EXPLICITA 
La interacción grupal exige un alto nivel de sociabilidad entre los participantes, lo 
cual no siempre es fáci l por los esquemas de transmisión-recepción de información 
normales. La Metodología de la Dinámica de Grupo Explicita, plantea la necesidad 
de expresar ciara y formalmente las reglas de interacción grupal, acordadas abierta­
mente por los participantes del curso. Por lo anterior, se plantean a continuación las 
normas que a criterio del expositor son necesarias para lograr el objetivo propuesto: 
Acuerdos Grupales. 
1. Usar un método Auto-activo, el cual requiere la participación de todos.
2. Atender y respetar la opinión de cada participante.
3. Ser breve en las justificaciones y las aclaraciones.
4. Referirse a los presentes de manera directa y explícita.
5. Recordar que: "No tenemos compromiso con el éxito momentáneo, sino con la
vida".
6. Tomar decisiones y avanzar por el método de propuesta y cont ra-propuesta.
7. Aprender haciendo: partir de la experiencia, reflexionar y l levar a la práctica lo
aprendido.
8. El grupo se responsabilizará del proceso y tomará sus propias decisiones.
Criterios de Evaluación. 
Preguntas y respuestas. 
Redescubrimientos. 
Participación dinámica. 
Asimilación y apropiación de la información recibida y/o redescubierta. 
Participación en la discusión por grupos. 
Participación en la plenaria. 
Utilización de los recursos de computación. 
Capacidades operativas, de relación, de observación y de síntesis. 
Testimonio de vida. 
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Líderes y Liderazgos. 
COORDINADOR: 
SECRETARIO: 
Es el encargado de dirigir las actividades grupales, dinami­
zando y organizando la participación de los asistentes. 
Su función principal es la generación del documento síntesis 
teórico-práctico, que se expone en la memoria de grupo. 
CRONOMETRISTA: Administra el tiempo de acuerdo con el flujograma de activi­
dades, informando de su transcurrir a los participantes. 
FILOLOGO: Vela por el sentido y el significado de las palabras para una 
comprensión igual en todo el grupo. 
FACILITADORES: Son aquellos integrantes del grupo que se destacan por su 
rápido entendimiento de los procesos y pueden impulsar a 
sus compañeros más lentos. 
Agenda de Trabajo: 
Una agenda de trabajo es la planeación estratégica de una sesión de clase o práctica 
de laboratorio, la cual permite distribuir los operacionales de espacio, tiempo, 
personajes y procedimientos, de acuerdo con las condiciones especificas de cada 
sesión. 
Se entiende corno operacionales de espacio todos los recursos físicos, necesarios 
para,desarrdlar la agenda, tales como: 
º Implementos e insumos (papelógrafo, marcadores, fotocopias, diskettes, hojas,
lápices, etc.) 
º Los escenarios y su mobiliario (salón de clases, laboratorio de micros, muebles,
sillas.) 
º Los equipos y sus periféricos (microcomputadores, redes, impresoras, tabletas
dlgitalizadoras,mouse, etc.) 
Se entiende corno operacionales de tiempo la utilización operativa del tiempo en 
cuanto a calendarios, horarios, intensidad, distribución del tiempo asignado para 
cada agenda, control e información del tiempo transcurrido. 
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Se entiende por operacionales de personajes la selección, organización, asignación 
de liderazgos, evaluación y control disciplinario de los participantes del proceso de 
capacitación. 
Se entiende por operacionales de procedimientos la definición de objetivos, políti­
cas y estrategias en cuanto a contenidos y metodologia para desarrollar la agenda. 
Toda agenda debe tener los siguientes items: 
º Título identificador de la agenda, en donde se especifica el número de agenda y 
se compara con el total de agendas programadas. 
AGENDA DE TRABAJO No. 5/10 
º Lugar donde se desarrollará la agenda.
1. LUGAR:
º Fecha y horario estimado de inicio y fin de la agenda, horario real de inicio y fin 
de la agenda. 
2. FECHA: HORA (E) INIC: HORA (E) FIN:
HORA (R) INIC: HORA (R) FIN:
º Contenidos temáticos que se desean tratar en la agenda. 
3. CONTENIDOS:
º Objetivos específicos en cuanto a la asimilación individual de la información 
transmitida y a la integración global de los participantes en tomo a un conocimien­
to. 
4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
º Distribución estratégica de eventos de acuerdo con los siguientes momentos: 
5. ESTRATEGIA:
Inducción en cuanto a objetivos y estrategia a seguir durante la sesión, además de 
reubicar a los participantes respecto a la información recibida en la anterior sesión, 
para ambientarlos con la sesión a desarrollar. Se puede hacer mediante una 
ubicación general (conducida por el instructor) o una memoria de grupo (desa­
rrollada por los participantes). 
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Explicitación, explicación facilitadora de un determinadoo tema, se puede reali­
zar mediante una exposición del instructor o por exposiciones grupales. 
Trabajo de análisis y de síntesis grupal, mediante la organización de los partici­
pantes en grupos que de acuerdo con una información recibida por explicitación o 
lecturas, entran a discutir sobre ejemplos o ejercicios prácticos. 
Plenaria para puesta en común, en donde se expondrán las condusiones sintéti­
cas a las que se llegó en el trabajo grupal. 
Aclaración de dudas y expectativas, mediante preguntas y respuestas desarr<>­
lladas por el instructor y los participantes. 
Feed-Back, retroalimentación de la información recibida, mediante el desarrollo de 
una guía de autoevaluación o un ejercicio práctico, en donde enfrente al estudiante 
con los conocimientos transmitidos. 
La secuencia e inclusión, así como la distribución de tiempos para cada evento los 
debe determinar el instructor de acuerdo con las condiciones específicas de cada 
grupo de participantes. 
º Listado de recursos físicos necesarios para desarrollar la agenda de trabajo.
6. RECURSOS:
º Materiales a utilizar como: Papelógrafo, Marcadores, Fotocopias, Formato de 
Síntesis Teórie<>-Práctica, Equipos, etc. 
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SINTESIS TEORICO- PRACTICA 
SECRETARIO: _______________________ _ 
CURSO: 
CONCLUSION TEORICA 
RESUMEN IDEAS EJES 
CONCLUSION PRACTICA 
AGENDA# 
(QUE SE DIJO?) 









AGENDA DE TRABAJO No. 1 / 1 O 
1. LUGAR:
2. FECHA: ___ HORA INIC:(E) ____ HORA FIN:(E) __
3. CONTENIDOS:
HORA INIC:(R) HORA FIN:(R) __ 




Rastreamiento de Expectativas. 
Teoría general sobre las matrices de Cálculo Electrónico. 
Conceptos Generales. 
Tipos de Hojas Electrónicas. 
4. OBJETIVOS ESPECIFICO$:
º Ubicar a los participantes en cuanto a objetivos, temática y metodología del curso.
º Rastrear las expectativas del grupo.
º Crear un dima de amistad y colaboración interdiscipinaria. 
º Relativizar el computador como un sistema transformador de información. 




1. Ambientación General. 5' 
2. Se divide el grupo en binas, para la presentación personal y la
lectura del documento "Introducción al Curso". 1 O' 
3. Se unen dos binas para formar subgrupos de discusión del
material leído. 1 O' 
4. Se realiza la plenaria con preguntas y respuestas sobre el
documento analizado. 1 O' 
5. Síntesis por parte del Instructor. 15' 
6. Rastrea miento de expectativas y acuerdos de grupo. 1 O' 
7. Descanso. 1 o·
a. Expicitación del terna "Teoria general sobre las Matrices
de Cálculo Electrónico". 40' 




Marcadores de distintos colores 
Fotocopias del documento "INTRODU CCION AL CURSO" 
Fotocopias del documento "TEORIA GENERAL SOBRE LAS 
MATRICES DE CALCU LO ELECTRONICO". 
Formato de Síntesis Teórico-Práctica 
Hoja Electrónica 
1 
.. . . .. 
. . · .·_._·.·:· 
. . . 
. . .... ·; 
AGENDA DE TRABAJO No. 2 / 1 O 
1. LUGAR:
1 




Cargando el paquete. 
El Menú Principal. 
La Hoja de Trabajo. 
Pantalla de la Hoja de Trabajo. 
Area de Estado. 
Area de Trabajo. 
Area de Mensajes. 
Tipos de Datos. 
Usar el Modo de Edición (EDIT). 
Grabar una Hoja de Trabajo. 
Salir de la Hoja de Trabajo. 
4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
____ HORA FIN:(R) __ _ 
º Relativizar el computador como un sistema transformador de información.
º Ubicar los conceptos básicos necesarios para el cálculo electrónico de textos.




1. Memoria de Grupo. 5' 
2. Se divide el grupo en binas y se ubican en las diferentes terminales. 1 O' 
3. Explicitación del tema "Iniciando Trabajo con la Hoja Electrónica". 15'
4. Descanso. 1 O' 
5. Se desarrolla la Guía de Práctica # 1. 70'




Marcadores de distintos colores 
Microcomputadores 
Hoja Electrónica 
Fotocopias de la Guía de Prácticas #1 
Fotocopias del Documento "INICIANDO TRABAJO CON 
LA HOJA ELECTRONICA" 
Formato de Síntesis Teórice>-Práctica 
Hoja Electrónica 
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AGENDA DE TRABAJO No. 3 / 1 O 
1. LUGAR:
2. FECHA: ___ HORA INIC:(E) ____ HORA FIN:(E)
3. CONTENIDOS:
HORA INIC:(R) HORA FIN:(R) __ 
La Hoja de Trabajo. 
Recuperar una Hoja de Trabajo. 
Tedas de Función. 
Formateo Global de la Hoja de Trabajo. 
4. OBJETIVOS ESPECIFICO$:
º Relativizar el computador como un sistema transformador de información.
º Ubicar los conceptos básicos necesarios para el cálculo electrónico de datos.
º Conocer las diferentes ayudas del Sistema. 
º Identificar el uso de los comandos rápidos.
5. ESTRATEGIA:
1. Memoria de  Grupo. 5' 
2. Se divide el grupo en binas y se ubican en las diferentes terminales. 1 o· 
3. Se desarrolla la Guía de Prácticas #2. 95' 





Marcadores de distintos colores 
Microcomputadores 
Hoja Electrónica 
Fotocopias de la Guía de Prácticas #2 




AGENDA DE TRABAJO No. 4 / 1 O 
1. LUGAR:
2. FECHA: ___ HORA INIC(E): ____ HORA FIN:(E)
HORA INIC:(R) HORA FIN:(R) __ 
3. CONTENIDOS:
La Hoja de Trabajo. 
Moverse por la Hoja. 
Otros comandos de fonnateo. 
4. OBJETIVOS ESPECIFICO$:
º Relativizar el computador como un sistema transformador de información.
º Ubicar los conceptos básicos necesarios para el cálculo electrónico de datos. 
º Conocer la estructura de los datos. 
º Identificar el uso de los comandos rápidos. 
5. ESTRATEGIA:
1. Memoria de Grupo. 5' 
2. Se divide el grupo en binas y se ubican en las diferentes tenninales. 1 O' 
3. Se desarrolla la Guía de Prácticas #3. 85'





Marcadores de distintos colores 
Microcomputadores 
Hoja Electrónica 
Fotocopias de la Guía de Prácticas #3 




AGENDA DE TRABAJO No. 5 / 1 O 
1. LUGAR:
2. FECHA: ___ HORA INIC:(E) ___ _ HORA FIN:(E) __
___ HORA FIN:(R) __ HORA INIC:(R) 
3. CONTENIDOS:
Manejo de Rangos 
4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
º Ubicar los conceptos básicos necesarios para el cálculo electrónico de datos.
º Conocer el manejo de datos agrupados en rangos. 
º Identificar el uso de los comandos para manejar rangos.
5. ESTRATEGIA:
1. Memoria de Grupo. 5' 
2. Se d ivide el grupo en binas y se ubican en las diferentes terminales 1 O' 
3. Se desarrolla la Guía de Prácticas #4. 85'





Marcadores de distintos colores 
Microcomputadores 
Hoja Electrónica 
Fotocopias de la Guía de Prácticas #4 
Formato de Síntesis Teórico-Práctica 
Hoja Electrónica 
Hoja Electrónica 
AGENDA DE TRABAJO No. 6 / 1 O 
1. LUGAR:
2. FECHA: ____ HORA INIC:(E) ____ HORA FIN:(E) __ _
3. CONTENIDOS:
HORA INIC:(R) HORA FIN:(R) __ 
Imprimiendo la Hoja de Trabajo. 
Marcando el Rango. 
Definiendo márgenes. 
Enviando los datos a la impresora. 
4. OBJETIVOS ESPECIFICO$:
º Ub icar los conceptos básicos necesarios para el cálculo elec- trónico de datos.
º Conocer las diferentes ayudas del Sistema. 
º Identificar el uso de los comandos de impresión. 
º Entender la interrelación entre el computador y la impresora. 
º Manipular la impresora. 
5. ESTRATEGIA:
1. Mem ori a de Grupo.





3. Se desarrolla la Guía de Prácticas #5.








Papel en formas continuas 
Fotocopias de la Guía de Prácticas #5 





AGENDA DE TRABAJO No. 7 / 1 O 
1. LUGAR:
2. FECHA: ____ HORA INIC:(E) ___ _
HORA INIC:(R) 
3. CONTENIDOS:
Fórmulas y Funciones. 
Orden de Precedencia. 
Formato de las fórmulas. 
Funciones Básicas. 
4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:
HORA FIN:(E) __ 
HORA FIN:(R) __ _ 
º Ubicar los conceptos básicos necesarios para el cálculo electrónico de datos.
º Conocer la sintaxis de las fórmulas. 
º Identificar el uso de las fórmulas.
º Entender el cálculo automático.
5. ESTRATEGIA:
1. Memoria de Grupo.
2. Se divide el grupo en binas y se ubican en las terminales.
3. Se desarrolla la Guía de Prácticas #6.









Marcadores de distintos colores 
Microcomputadores 
Hoja Electrónica 
Fotocopias de la Guía de Prácticas #6 




AGENDA DE TRABAJO No. 8 / 1 O 
1. LUGAR:
2. FECHA: ____ HORA INIC:(E) ___ _
HORA INIC:(R) 
3. CONTENIDOS:




HORA FIN:(E) __ 
HORA FIN:(R) __ 
º Ubicar los conceptos básicos necesarios para el cálculo electrónico de datos. 
º Conocer la estructura de las funciones básicas. 
º Identificar el uso de las funciones.
5. ESTRATEGIA:
1. Memoria de Grupo.
2. Se divide el grupo en binas y se ubican en las terminales.
3. Se desarrolla la Guía de Prácticas #7.









Marcadores de distintos colores 
Microcomputadores 
Hoja Electrónica 
Fotocopias de la Guía de Prácticas #7 




AGENDA DE TRABAJO No. 9 / 1 O 
1. LUGAR:
2. FECHA: ____ HORA INIC:(E) ___ _
HORA INIC:(R) 
3. CONTENIDOS:
Manejo de Archivos. 
4. OBJETIVOS ESPECIFICO$:
HORA FIN:(E) __ 
HORA FIN:(R) __ _ 
º Ubicar los conceptos básicos necesarios para el cálculo electrónico de datos.
º Conocer el manejo de archivos desde la hoja electrónica.
5. ESTRATEGIA:
1. Memoria de Grupo.
2. Se divide el grupo en binas y se ubican en las terminales.
3. Se desarrolla la Guía de Prácticas #8.
4. Se realiza una ronda de preguntas y respuestas sobre el tema.
6. RECURSOS:
Papelógrafo 
Marcadores de distintos colores 
Microcomputadores 
Hoja Electrónica 
Fotocopias de la Guía de Prácticas #8 








AGENDA DE TRABAJO No. 10 / 10 
1. LUGAR:
2. FECHA: ___ HORA INIC:(E) ____ HORA FIN:(E) __




º Evaluar los conocimientos adquiridos durante el curso teórico- práctico.
5. ESTRATEGIA:
1. Ubicación General.
2. Desarrollo de la Evaluación Final.






Papel para la Impresora 
Fotocopias del Examen Final 
10' 
100' 
10' 


